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Instructions for Candidates 
 
1. Write your Roll No. on the top immediately on receipt of this question paper. 
2. Attempt any Four questions.  
3. All questions carry equal marks. 
1. इस Ĥæन पğ के ͧमलते हȣ ऊपर Ǒदए गए Ǔनधा[ǐरत èथान पर अपना अनुĐमांक ͧलͨखए। 
2. कोई भी चार Ĥæन करɅ। 
3.   सभी ᮧ᳤ समान अंको के है। 

 
1. Explain role of Header and Footer in MS Word. 
      एमएस वड[ मɅ हैडर और फुटर कȧ भूͧमका कȧ  åयाÉया करɅ। 
2. Define Cell in worksheet and what it can contain? With diagram 

             वक[ शीट मɅ सेल को पǐरभाͪषत करɅ और इसमɅ Èया सिàमͧलत  हो सकता है? आलेख के साथ åयाÉया करे। 
                      

3. Write uses of sort and filter in worksheet. With example.       
वक[ शीट मɅ सॉट[ और ͩफ़ãटर का उदहारण सǑहत उपयोग ͧलͨखए ।  

 

4. Explain Mail - Merge in MS Word. 
   वड[ मɅ Mail - Merge को समझाइए। 

 
5. In Power Point, under view tab define the uses of: 
a) Slide Sorter,      b)    Notes Pages,        c)      Master Slide and        d)    Handout Master 

    पावर Üवाइंट मɅ, åय ूटैब के उपयोग पǐरभाͪषत कȧिजएं: 

   a) èलाइड सॉट[र           b) नोɪस पेज           c) माèटर èलाइड और       d) हɇडआउट माèटर  
 

6. Describe 10 formulas of MS – Excel and their use by example each. 
एमएस एÈसेल के 10 सूğ और Ĥ×येक के उदाहरण ɮवारा उनके उपयोग का वण[न करɅ। 

  


